ZARZADZENIE NR 214/SOR /25
BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 28 listopada 2025 roku

w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢edu Miasta Chelmzy.

Na podstawie art. 104! i art. 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy
(Dz. U. 22025 r. poz. 277 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Urzedu Miasta Chelmzy stanowigcy zatacznik do

zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Chetmzy do

zapoznania podleglych pracownikow z zapisami niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Regulamin wchodzi w zZycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 111/SOR/12 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 28 wrze$nia

2012 roku w sprawie Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta Chetmzy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 214/SOR/25
Burmistrza Miasta Chetmzy

z dnia 28 listopada 2025 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA CHELMZY

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Miasta Chetmzy zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacj¢ pracy
i porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miasta Chetmzy oraz okre$la zwigzane z procesem pracy prawa i

obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na sposob

nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $cisle je przestrzegac.
2. Nowo przyjmowany pracownik przed przystgpieniem do pracy ma obowiazek zapoznaé si¢ z

Regulaminem, a zapoznanie si¢ z tre§cig Regulaminu pracownik potwierdza w odrgbnym o$wiadczeniu.

§ 4. llekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu jest mowa o:
1) pracodawcy lub zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Chetmzy
reprezentowany przez Burmistrza Miasta Chetmzy;
2) pracowniku —nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace w stosunku pracy z pracodawca, bez
wzgledu na rodzaj i sposodb nawigzania stosunku pracy;
3) burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Chelmzy;
4) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Chetmzy;

5) umowie o prace — nalezy przez to rozumie¢ rowniez inne zrdédta nawigzania stosunku pracy.

Rozdzial 2

Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§ 5. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;



2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci
1 nalezytej jakoS$ci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw p.poz. oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie;

4) organizowania stanowiska pracy z zachowaniem odpowiednich warunkéw do pracy, w sposob
zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi;

5) oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca oraz
stosowania niezbednych $rodkoéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko, a takze
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) wydawania nieodptatnie odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzgtu ochrony osobistej zgodnie z
obowigzujacymi normami;

7) zapewnienia przestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

8) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia i innych nalezno$ci pracowniczych;

9) ulatwiania pracownikom, w miar¢ mozliwosci, podnoszenia kwalifikacji zawodowych na
warunkach okreslonych w odrgbnej umowie;

10) zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

12) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy;

13) przeciwdziatania mobbingowi tj. dziataniom lub zachowaniu dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujagcym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow;

14) szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownikow;

15) organizowania i finansowania wymaganych okresowych i kontrolnych badan lekarskich;

16) wptywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspotzycia
spotecznego;

17) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych;



18) udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania w

zatrudnieniu.

§ 6.1. Pracownik jest obowigzany wykorzystywacé czas pracy w pelni na efektywne, sumienne i
staranne wykonywanie obowiazkdéw oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy.
2. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika w szczegolnosci nalezy:
1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa;
2) przestrzeganie regulaminu pracy oraz ustalonego czasu, porzadku i dyscypliny pracy;
3) sumienne i doktadne wykonywanie zarzadzen i polecen wydawanych przez przelozonych, ktére
dotycza pracy;
4) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci;
5) zapoznanie si¢ i przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych ;
6) wspoldziatanie z pracodawca i przetozonymi w wypehianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym:
a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym i kontrolnym oraz stosowanie si¢ do zalecen
lekarskich,
b) uczestnictwo w systematycznym szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawanie si¢ egzaminom kontrolnym,
¢) uzywanie przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem;
7) dbato$¢ o mienie urzedu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkow pracy;
8) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym oraz
zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
9) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych oraz przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
10) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
11) zachowanie wlasciwego stosunku do przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikow i
interesantow zgodnie z zasadami wspolzycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzednosci interesu
publicznego, apolitycznosci, poszanowania prawa do odmiennos$ci pogladéw oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych;
12) przestrzeganie zasad 1 norm zawartych w ,,Kodeksie etyki pracownikdéw samorzadowych powiatu
torunskiego”;
13) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
14) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu odpowiedniej

inicjatywy;



15) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu dla zycia lub zdrowia ludzkiego;
16) ostrzezenie wspotpracownikow i innych osob o grozacym im niebezpieczenstwie i podjecie akcji
ratunkowe;j.

3. Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznos$ci z jego obowigzkami

albo moglyby wywolywac¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc¢.

§ 7.1. Pracownik jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. O$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowiagzany ztozy¢

pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia badz podjecia dziatalnosci lub zmiany jej charakteru.

§ 8. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

§ 9. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentéw oraz do uporzadkowania
miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy, dokumentow, drukow $cistego zarachowania oraz pieczeci;
2) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczeniu przed otwarciem okien;
3) odtaczeniu od sieci urzadzen, ktdre powinny by¢ wylaczone;

4) wlaczenia systemow zabezpieczenia.

§ 10.1. Nowo zatrudniony pracownik, przed rozpoczgciem pracy, powinien poddac si¢ wymaganym
wstepnym profilaktycznym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,
zakonczonym wydaniem orzeczenia o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku
pracy.

2. Najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé¢ i podpisaé umowe o pracg, zawierajaca w szczeg6lnos$ci rodzaj pracy, miejsce jej
wykonywania, sktadniki wynagrodzenia i termin rozpoczecia pracy;

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowiazujacymi na jego
stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej — ogolne i stanowiskowe, zosta¢ poinformowanym o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

4) zosta¢ wyposazonym w niezbedng odziez ochronng i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualne;
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy oraz narzedzia pracy, wg zasad stanowigcych zatacznik nr 1 do

regulaminu;



5) pozna¢ rozktad pomieszczen w urzedzie, bezposredniego przetozonego i wspotpracownikow;
6) naby¢ umiejetnosci obstugi sSrodkdw pracy na stanowisku pracy;
7) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

3. W ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzymac:
1) zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci, sporzadzony przez bezposredniego przetozonego;
2) informacje o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

4. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy, przepisami i zasadami
dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym rowniez z ryzykiem zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca, a takze z zakresem ochrony informacji niejawnych opatrzone wilasnorgcznym

podpisem pracownika umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
§ 11. Pracownik obowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w dniu okre$lonym w umowie o prace.

§ 12.1. W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany wydaé niezwtocznie
pracownikowi §wiadectwo pracy.

2. Przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownik obowigzany jest zwroci¢ pracodawcy wszystkie
dokumenty i przedmioty, jakie otrzymat do uzytku stuzbowego oraz winien rozliczy¢ si¢ z pobranych

zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan.

§ 13. 1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zgtaszania pracownikowi zatrudnionemu ds. kadr i
szkolenia badz Sekretarzowi Miasta zmian swoich danych osobowych lub utraty posiadanych
kwalifikacji, a w szczeg6lno$ci zmian dotyczacych:

1) miejsca zamieszkania;

2) stanu rodzinnego;

3) wyksztalcenia i zawodu;

4) danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i cztonkow jego rodziny do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych wynikajacych z przepisdw ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych.

2. Zmiany danych, o ktorych mowa wyzej, nalezy dokona¢ w terminie 7 dni od daty ich zaistnienia.

Rozdzial 3
Porzadek i organizacja pracy
§ 14.1 Obowiazkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktore winien
potwierdzi¢ wtasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypehianie komorka ds. kadr. Listy

obecno$ci wykladane sg na parterze budynku gtownego Urzgdu przy ul. Hallera 2, a dla komorek



organizacyjnych majacych swoje siedziby poza budynkiem gtéwnym Urzedu, o miejscu wytozenia listy
obecnosci decyduje kierownik tej komoérki organizacyjne;.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak i fatlszowanie listy w inny sposob,
stanowi ciezkie naruszenie obowiazkow pracowniczych skutkujace odpowiedzialnoscia dyscyplinarna

z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

§ 15. Pracownicy sga obowiazani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy

znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 16.1. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja klucze do pomieszczen biurowych Urzedu,
w ktoérych znajduje si¢ ich stanowisko pracy, potwierdzajac ten fakt wlasnorecznym podpisem.
2. Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamknaé okna, sprawdzi¢

zabezpieczenia i zamkna¢ pomieszczenia biurowe na klucz, a klucze przekazaé pracownikom obstugi.

§ 17.1. W szczegoblnie uzasadnionych sytuacjach, w szczegolnosci w przypadkach zagrozenia
sanitarnego badz epidemiologicznego, pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracownikom,
zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych, pracy zdalnej.

2. Szczegodtowe zasady i1 organizacje pracy zdalnej okresla Regulamin pracy zdalnej, okresla

zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 18.1. Z zastrzezeniem ust. 2 w urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen
stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczegolnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego wyzszego
szczebla; wowczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykona¢, po uprzednim zawiadomieniu
bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik
polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawi¢
przelozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac ,
zawiadamiajac jednocze$nie burmistrza o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania

stanowiloby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 19. 1. Pracownicy sg zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Akta urzgdowe, pieczgcie, narzgdzia i materialy winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w
szafach badz zamykane w pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

3. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentow, pieczgci oraz pobranych
narzedzi 1 materiatdw oraz ich nalezyte zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy

uszkodzeniem.



4. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentow, pieczeci lub narzedzi pracownik niezwlocznie
zglasza bezposredniemu przetozonemu.

5. Wynoszenie dokumentéw, materiatow i1 narzedzi poza teren Urzedu bez pisemnego zezwolenia
przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

6. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych
specjalnie do tego celu wszelkich materiatow stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyna, spirytus,

inne materiaty tatwopalne).

§ 20.1. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta;

2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu;

3) kierowcy na podstawie waznej karty drogowe;;

4) pracownicy petniacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych;

5) inni pracownicy za zgoda przetozonych upowaznionych do jej udzielania;

6) radni oraz osoby zaproszone na posiedzenia komisji i sesje Rady Miejskiej;

7) osoby zaproszone przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

2. Pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w waznych
przypadkach, uzasadnionych specyfika wykonywanej pracy, badz podyktowanych dodatkowymi
obowigzkami — za zgoda bezposredniego przetozonego, a w przypadku kierownikoéw komorek
organizacyjnych Urzedu- za zgoda Sekretarza Miasta.

3. Kierownik komorki organizacyjnej lub odpowiednio Sekretarz Miasta stosowng informacje w tym
zakresie przekazujg pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. gospodarczych, ktory prowadzi

ewidencj¢ osob pozostajacych w budynkach Urzgdu Miasta poza godzinami pracy.

Rozdzial 4

Czas pracy

§ 21. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie

lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkoéw

stuzbowych.

3. W Urzedzie obowiazuja, w zaleznosci od rodzaju stanowiska pracy, dwa systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) rbwnowazny.

4. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8§ godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Przez dobe
nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktdrej pracownik rozpoczyna prace

zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.



5. W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesiecy. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

6. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Ograniczenie zawarte w ust. 6 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.

8. W Urzedzie obowiazuje kwartalny okres rozliczeniowy tj. styczen — marzec, kwiecien — czerwiec,
lipiec — wrzesien i pazdziernik — grudzien.

9. Pigciodniowy tydzien pracy obejmuje 5 kolejnych dni od poniedziatku do pigtku. Dniami wolnymi
od pracy z tytutu pieciodniowego tygodnia pracy sa soboty.

10. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sg w miarg potrzeby w drodze odrgbnego zarzadzenia
Burmistrza.

11. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest ustalany w
indywidualnych umowach o prace.

12. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych.

13. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15- minutowa przerwa na spozycie positku.
Pore przerwy ustalaja kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych.
14. Pracownik ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,

obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
§ 22. Pracownik po przyjsciu do pracy obowigzany jest, bez wezwania, do podpisania listy obecnosci.

§ 23. Ustala si¢ dla poszczegdlnych stanowisk pracy nastgpujacy rozktad czasu pracy i liczbe godzin

pracy:
1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych oraz pracownicy obshlugi, z wylaczeniem
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach gonca i sprzataczki wykonuja prace w rdwnowaznym
systemie czasu pracy:

a) w poniedziatki, §rody i czwartki po 8 godzin dziennie w godzinach od 7% do 15%,

b) we wtorki po 9 godzin dziennie w godzinach 7% do 16%,

¢) w piatki po 7 godzin dziennie w godzinach 7% do 14%;
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach sprzataczki wykonujg prace w podstawowym systemie czasu
pracy:

a) w poniedziatki, wtorki, $rody i czwartki po 8 godzin dziennie w godzinach od 14% do 22%,

b) w piatki po 8 godzin dziennie w godzinach od 13% do 21%;



3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach gonca wykonujg prac¢ w podstawowym systemie czasu
pracy we wszystkie dni robocze po 8 godzin dziennie w godzinach od 9% do 17%;
4) funkcjonariusze Strazy Miejskiej pracuja w systemie dwuzmianowym w podstawowym systemie
czasu pracy po 8 godzin dziennie:

a) w okresie od 1 maja do 30 wrzes$nia — I zmiana od 6°° do 14%, Il zmiana od 14% do 22%,

b) w okresie od 1 pazdziernika do 30 kwietnia — I zmiana od 7% do 15%, II zmiana od 14% do 22%.

§ 24. 1. Rozktad czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz
pracownikow niepelnosprawnych, ktérych dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin ustala kierownik
komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem, informujac o powyzszym komorke kadr.

2. Pracodawca lub upowaznionego przez niego osoba, na pisemny wniosek pracownika, ktory ze
wzgledu na okolicznosci od niego niezalezne nie moze rozpoczyna¢ pracy w czasie przewidzianym
regulaminem, moze ustali¢ w poszczegolnych dniach inne godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy.

3. Czas szkolen oraz czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzaniem badan okresowych

i kontrolnych zalicza si¢ do czasu pracy.

§ 25. 1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w ustawie o pracownikach
samorzadowych i w kodeksie pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Pracownicy moga by¢ zatrudnieni poza normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §$wigta, na polecenie pracodawcy, w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii;
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do lat. 4.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w ust.
2 pkt 2 nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe i 150 godzin w roku

kalendarzowym.

§ 26. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przyshuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop

wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 27. 1. Pora nocna w Urzedzie obejmuje czas pomiedzy 22%, a 6%,

2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona na polecenie przetozonego.



§ 28. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i szkolenia prowadzi ewidencje czasu pracy
pracownikow, celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z
praca z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wieta.

2. Pracownikowi, na jego zadanie, udostgpnia si¢ wglad do ewidencji czasu pracy.

§ 29. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przetozony

decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 30. 1. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (w celach stuzbowych) poza teren
zakladu wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego i1 podlega odnotowaniu w ,,Rejestrze
wyj$¢ w celach stuzbowych”.

2. Rejestry prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i szkolenia i sg one udostgpniane

pracownikom celem dokonaniu odpowiedniej adnotacji w sekretariacie Urzegdu.

Rozdzial 5
Urlopy

§ 31. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 32. 1. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku..

2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§ 33. 1. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar urlopu okreslony
w ust. 1, niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia.

3. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go
rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu

pracy w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 4.



4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czgsci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes$¢ urlopu pozostata do
wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, w ktorym ma by¢

udzielony urlop.

§ 34. 1. Urlopu wypoczynkowego pracodawca udziela po porozumieniu z pracownikiem w trybie art.
163 § 1' Kodeksu pracy.

2. Tryb udzielenia urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 nie obejmuje cze$ci urlopu udzielonego
pracownikowi w trybie okreslonym w ust. 3.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, z ktorych co najmniej jedna powinna
obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikow oraz

konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

§ 35. W czasie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 36. W wyjatkowych sytuacjach, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca

moze odwolaé¢ pracownika z urlopu, gdy jego obecnosci w zakladzie wymagaja okolicznosci.

§ 37. 1. Czg$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;
3) odbywania ¢wiczen wojskowych w ramach pasywnej rezerwy, pelnienia terytorialnej stuzby
wojskowej rotacyjnie albo pelnienia stuzby w aktywnej rezerwie, przez czas do 3 miesiecy;
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie pézniejszym.
2. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym pracownik winien wykorzysta¢ najpdzniej

do 30 wrzes$nia nastepnego roku.

§ 38. 1. Zastgpstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika wyznacza jego bezposredni przetozony.
2. Pracownik odchodzacy na urlop obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace w toku zatatwiania

pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu, w obecnosci bezposredniego przetozonego.

§ 39. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni,

w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej



w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow

medycznych, na warunkach i zasadach okre§lonych w Kodeksie pracy.

§ 40. 1. Na warunkach okre$lonych w Kodeksie pracy:
1) pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego:
a) napisemny, uzasadniony wniosek pracownika,
b) zazgoda pracownika wyrazona na piSmie w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy
przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami;
2) pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu bezptatnego:
a) na wniosek uprawnionego pracownika w celu sprawowania opieki nad dzieckiem,
b) na wniosek mtodocianego ucznia szkoty dla pracujacych.
2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego na okres dtuzszy niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢

dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 41. 1. Na warunkach okreslonych w przepisach szczegolnych pracodawca:
1) udziela urlopu bezptatnego:

a) na okres powotania do pelnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy,

b) na czas trwania studiow doktoranckich,

c) na czas wykonywania mandatu posta lub senatora, na okres odbywania ¢wiczen
wojskowych, z wyjatkiem ¢wiczen trwajacych do 24 godzin odbywanych w czasie lub w
dniu wolnym od pracy;

2) moze udzieli¢ urlopu bezptatnego:

a) pracownikowi podejmujacemu nauke,

b) w wymiarze niezbednym do prowadzenia dziatalno$ci tworcze;j.

2. Okres urlopu bezptatnego, o ile przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej, nie wlicza si¢ do okresu

pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

§ 42. Na warunkach okreslonych w odrgbnych przepisach pracownikowi doksztalcajacemu sig

przystuguje urlop szkoleniowy.

§ 43. Wniosek o urlop wypoczynkowy, szkoleniowy lub bezptatny nalezy sktadaé Sekretarzowi
Miasta lub na stanowisku ds. kadr i szkolenia, po uprzednim uzyskaniu akceptacji przez kierownika

komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Rozdzial 6

Zwolnienia od pracy



§ 44.1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
przypadku:
1) $lubu pracownika 2 dni;
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni;
3) $lubu dziecka — 1 dzien;
4) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni;
5) zgonu i pogrzebu rodzenstwa pracownika, teSciowej, teScia, babki, dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — 1 dzien.

2. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguja w ciggu roku kalendarzowego, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia — 2 dni zwolnienia od pracy.

3. Cigzarnej przyshuguje zwolnienie od pracy w celu przeprowadzenia zaleconych przez lekarza
badan lekarskich w zwigzku z cigza, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.

4. Zaktad pracy jest zobowigzany zwolni¢ od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
pracownika bedacego:
1) czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a ponadto — w wymiarze nie
przekraczajacym 6 dni w roku — na szkolenie pozarnicze;
2) krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz na czas
niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy;
3) cztonkiem Komisji mieszkaniowej;
4) cztonkiem Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
5) czlonkiem rady nadzorczej spotki z udzialem gminy miasta Chelmza, na czas niezbgdny do

uczestniczenia w posiedzeniach tej rady i zgromadzen wspolnikow.

§ 45. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach
pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci przystuguje mu zwrot

kosztow podrozy wedtug zasad obowiazujacych przy podrézach stuzbowych.

§ 46.1. Na wniosek pracownika, ktoremu dorgczono karte powotania do czynnej stuzby wojskowej
(o ile nie zobowigzuje do natychmiastowego stawiennictwa) pracodawca jest obowigzany udzieli¢c mu
zwolnienia od pracy bez prawa do wynagrodzenia:
1) na dwa dni, jezeli pracownikowi doreczono karte powotania do okresowej stuzby wojskowej;
2) na jeden dzien, jezeli pracownikowi doreczono karte powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych

trwajacych powyzej 30 dni.



2. Na wniosek pracownika, ktory odbyt ¢wiczenia wojskowe trwajace powyzej 30 dni, pracodawca
jest obowiazany udzieli¢ mu zwolnienia od pracy po odbyciu tych ¢wiczen na jeden dzien, bez prawa

do wynagrodzenia.

§ 47. Zwolnienie od pracy przystuguje ponadto, w szczeg6lnosci w celu:
1) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji panstwowej lub samorzadowej, sadu, prokuratury,
policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia, osobistego stawienia si¢
przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony — na czas tych zwolnien
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, chyba ze organ wzywajacy wyptacit rekompensate w
wysokosci utraconego wynagrodzenia;
2) wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sadowym na czas niezbedny, nie dluzszy jednak niz 6 dni w roku kalendarzowym, bez prawa do
wynagrodzenia za czas zwolnienia;
3) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordob
wenerycznych, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;
4) wystepowania w charakterze swiadka w postepowaniu prowadzonym przez Najwyzsza [zbe Kontroli
i pracownika powotanego do udzialu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty, bez prawa do
wynagrodzenia za czas zwolnienia;
5) przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, szkole wyzszej, placowce naukowej albo
jednostce badawczo- rozwojowej, a takze prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym — na czas nie
dtuzszy niz 6 godzin w tygodniu i 24 godzin w miesigcu — bez prawa do wynagrodzenia za czas

zwolnienia.

§ 48.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika. Odpracowanie nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

§ 49. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy rowniez w innych przypadkach okreslonych w

Kodeksie pracy oraz przepisach szczegdlnych.

§ 50. Opuszczenie catosci lub cze$ci dnia pracy, bez uprzedniego zawiadomienia pracodawcy i
uzyskania zwolnienia od pracy, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki;



3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do
8 lat;

4) konieczno$ci wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakonczenia
podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwity odpoczynek nocny;

5) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

§ 51.1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym okresie nieobecno$ci z przyczyny z
g6ry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ swojego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w
drugim dniu nieobecno$ci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznosci. W przypadku powiadomienia drogg pocztowa za date zawiadomienia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego.

3. Pracownik jest obowigzany podaé przyczyng nieobecnosci w pracy lub spdznienia si¢ do pracy.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolno$cia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby
zakaznej;

2) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki;
3) odpoczynkiem po podrozy stuzbowej odbytej w godzinach nocnych, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, jezeli od zakonczenia podrozy stuzbowej do rozpoczecia pracy
nie uplyneto 8 godzin;

4) imiennym wezwaniem uprawnionego organu do osobistego stawienia sig;

pracownik jest obowiazany przekaza¢ pracodawcy lub osobie przez niego upowaznionej najpodzniej w
dniu przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajagce nieobecno$¢.

5. Wykonujac obowigzek, o ktorym mowa w ust. 4 pracownik dorgcza przetozonemu odpowiednio:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy;

2) decyzje¢ whasciwego inspektora sanitarnego;

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacej koniecznos¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej uczeszcza dziecko;

4) imienne wezwanie wystosowane przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku
obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadowej, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na

to wezwanie;



5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy

nie uplyneto 8 godzin.

§ 52.1. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwlocznie
poda¢ przyczyne¢ nieobecnosci na pi§mie.
2. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do

pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczone;.

§ 53. Pracownik Urzedu Miasta ds. kadr i szkolenia prowadzi ewidencje wszystkich udzielonych

zwolnien od pracy oraz ich okresow.

Rozdzial 7
Zasady wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 54.1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, wynikajace ze stosunku pracy
w formie pienieznej, odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy
(bankowy), chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wiasnych.

§ 55.1. Wynagrodzenie wyptaca si¢ jeden raz w miesigcu, z dotu, do 26 dnia miesigca za miesigc
biezacy, z zastrzezeniem ust.2.

2. Pracownikom zatrudnionym na czas okreSlony w ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych, wynagrodzenie wyptaca si¢ ostatniego dnia miesigca za miesigc biezacy.

3. Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sg w terminach wyptaty wynagrodzenia za prace
wskazanych w ust. 11 2.

§ 56.1.Wynagrodzenie jest przekazywane przelewem na rachunek wskazany przez pracownika w
pisemnym oswiadczeniu i powinno by¢ dostepne w dniu wyptaty wynagrodzen okreslonym w § 54.
Pracodawca nie odpowiada za opdznienia wynikajace z podania przez pracownika blednego numeru
rachunku.

2. W przypadku ztozenia przez pracownika wniosku o wyptacie wynagrodzenia do rak wtasnych jest
ono wyplacane w kasie Urzedu Miasta, w godzinach 12 do 14% w dniu wyplaty wynagrodzenia.

3. Wyjasnienia w sprawach naliczenia wynagrodzenia lub potracen z wynagrodzenia udziela w dniu
wyplaty pracownik zatrudniony na stanowisku ds. plac i zasitkow.

4. Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen pracownikow

i innych $wiadczen ze stosunku pracy maja obowigzek zachowania tych informacji w tajemnicy, w



szczegblnosci obowigzek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia i innych §wiadczen ze stosunku pracy

oraz prowadzonych przeciwko pracownikom postepowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.”

Rozdzial 8

Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mlodocianych

§ 57. Praca kobiet i mlodocianych podlega szczegélnej ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie
pracy i w odrebnych przepisach.

§ 58. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, okreslonych w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

§ 59.1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 60.1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 61. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

§ 62.1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo, z zastrzezeniem ust. 3, do dwoéch
p6tgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 63. W Urzedzie, stosownie do przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, nie zatrudnia

si¢ pracownikow mtodocianych, w tym réwniez w celu przygotowania zawodowego.

Rozdzial 9

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 64.1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
2. Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczenstwo i higieng pracy;



2) zapoznanie pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi;
3) przeszkolenie pracownikow przed dopuszczeniem do pracy i systematyczne prowadzenie szkolen
okresowych pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) wydawanie polecen usunigcia uchybien z zakresu bhp oraz kontrolowanie wykonania tych polecen;
5) zapewnienie wykonania nakazdw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
zwigzanych warunkami pracy;
6) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia, w tym kierowanie pracownikéw w odpowiednich
terminach na profilaktyczne badania lekarskie;
7) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich $rodkow
profilaktycznych;
8) ustalenie dla poszczegoélnych stanowisk pracy tabeli norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkow ochrony indywidualnej oraz wydanie pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziezy i
obuwia roboczego;
9) zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen, terendow i urzadzen z nimi zwigzanych oraz
maszyn i innych urzadzen technicznych.

3. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikdéw;
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;
3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§ 65.1. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w
srodowiskach pracy oraz odziez robocza i obuwie robocze — w zakresie i na okres ustalony w tabeli norm
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego stanowigcej zatacznik nr
1 do Regulaminu.

2. Pranie, konserwacje¢, naprawe zuzytej odziezy roboczej zapewnia pracodawca.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysoko$ciach i na zasadach okre§lonych przez pracodawce.

4. Pracownikom sg wydawane srodki higieny osobistej oraz napoje w ilo$ci i na zasadach ustalonych
w tabeli norm przydziatu $rodkoéw higieny osobistej i napojow, stanowigcej zatgcznik nr 2 do

Regulaminu.



5. Pracownik jest obowigzany uzywac przydzielong mu odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej, zgodnie z przeznaczeniem.

6. Srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza i obuwie robocze sa whasnoscia pracodawcy.

§ 66.1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace instruktaz
og6lny, instruktaz stanowiskowy, szkolenie okresowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Szkoleniom okresowym podlegaja:

1) kadra kierownicza i pracownicy inzynieryjno- techniczni — co 5 lat;
2) pracownicy administracyjno- biurowi — co 6 lat;

3) pozostali pracownicy — co 3 lata.

§ 67.1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
2. Pracownicy sa w szczegdlno$ci obowigzani:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp;
2) uczestniczy¢ w szkoleniach bhp;
3) wykonywac prac¢ zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
5) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej i uzywacé srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem;
6) poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim;
7) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach 1 zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi

wspotpracownikow.

§ 68.1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma obowiazek powstrzymac¢ si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust.1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. W razie wystapienia ryzyka zawodowego wiazacego si¢ z praca zawodowag pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie przystapi¢ do usunigcia nieprawidtowosci przy uzyciu wszelkich dostepnych
srodkow.

4. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w

przypadkach, o ktorych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



§ 69. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik ma obowiazek uporzadkowac¢ miejsce pracy,
zabezpieczy¢ maszyny i urzadzenia przed przypadkowym wiaczeniem, zamknac¢ okna w pomieszczeniu
pracy, sprawdzi¢ zachowanie wymogoéw p.poz. i bhp, zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a przede
wszystkim dokumenty urzedowe przed ewentualnym dostepem osob nieupowaznionych, wytaczy¢

o$wietlenie i urzadzenia elektryczne.
§ 70. Na terenie zaktadu pracy obowiazuje zakaz palenia wyrobdw tytoniowych.

§ 71.1. Zabrania si¢ wnoszenia na teren zaktadu pracy produktow oraz urzadzen i materiatow, ktdre
moga by¢ przedmiotem sporu co do wtasnos$ci osobistej pracownika lub pracodawcy.
2. Wynoszenie poza teren zakladu pracy jakichkolwiek przedmiotow stanowiacych wyposazenie

zaktadu bez pisemnego zezwolenia przetozonego jest zabronione.

§ 72.1. Wstep 1 przebywanie na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu sg zabronione.

2. Na zadanie pracownika pracodawca lub osoba przez niego upowazniona jest obowigzana zapewnié
przeprowadzenia badania stanu trzezwosci pracownika.

3. Jezeli w wyniku badania stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu pracownik jest
obowigzany ponies¢ koszty tego badania.

4. Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

Rozdzial 10

Odpowiedzialnos¢ pracownikow, w tym kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 73. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie $rodkow pracy, a takze wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
2) nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia; za naruszenie
dyscypliny zostanie rowniez uznane nieusprawiedliwione spoznianie si¢ do pracy czgsciej niz 1 raz w
miesigcu;
3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym badz pod wptywem $rodkoéw odurzajacych, spozywanie
alkoholu badz srodkow odurzajacych w miejscu pracy;
4) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
5) niewykonywanie polecen przetozonych badz wykonywanie polecen przetozonych w sposob
niezgodny z otrzymanymi wskazowkami;
6) nieprzestrzeganie zasad zawartych w Kodeksie etyki pracownikow samorzadowych powiatu
torunskiego;

7) nieprzestrzeganie zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych.



§ 74.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy
pracownikom moga by¢ wymierzone nastepujace kary:

1) kara upomnienia;
2) kara nagany.
2. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od dnia powzigcia wiadomosci o naruszeniu

obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia dopuszczenia si¢ tego naruszenia..

§ 75. Za nieprzestrzeganie przepisow bhp, p.poz., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwoS$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy moze by¢

zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

§ 76.1. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej niecobecnosci
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie moga
przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

2. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 77. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wyshuchaniu pracownika. W razie jego nicobecnosci
bieg dwutygodniowego terminu, o ktéry mowa w § 74 ust. 2 rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 78.1. Kare stosuje pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego
i zawiadamia o tym pracownika na pis$mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i
date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Pracodawca moze odstapi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie

wobec pracownika innych srodkow oddziatywania.

§ 79.1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika organizacji
zwigzkowej moze przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1, uzna¢ kare za niebylg biorgc pod
uwage osiagniecie celu natozonej na pracownika kary w zakresie prewencji ogdlnej, w szczegdlnosci

osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie.

§ 80.1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu

7 dni od dnia zawiadomienia wnie$¢ sprzeciw.



2. Nieodrzucenie przez pracodawce sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
roéwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
3. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

sprzeciwu wystapi¢ do sadu rejonowego — sadu pracy o uchylenie zastosowania wobec niego kary.

Rozdzial 11

Nagrody i wyréznienia

§ 81.1. Za wzorowe wypelianie obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej
wydajnosci oraz jakosci, a takze uzyskanie szczegoélnych osiagnig¢ i efektow w pracy mogag byé
przyznane:

1) nagroda pieni¢zna;
2) dyplom uznania;
3) awans na wyzsze stanowisko.
2. Przy przyznawaniu nagrod i wyrdznien nie jest wymagane stosowanie kolejnosci wymienionej w

ust.1.

§ 82.1. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.

Rozdzial 12

Postanowienia koncowe

§ 83.1. Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacje¢ dotyczaca jego stosunku pracy, w
szczegolnosci wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagradzania, §wiadczeniami socjalnymi i
innymi wynikajacymi z przepisow prawa pracy.

2. Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawie skarg i wnioskow w swoim gabinecie w dowolnym
terminie po jego wczesniejszym uzgodnieniu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowigzani na biezaco przyjmowac pracownikow w
sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej komorki organizacyjne;.

4. Informacji w sprawach pracowniczych udziela pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i

szkolenia.

§ 84.1. Z trescig regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.
2. Pracownik po zapoznaniu si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez ztozenie

stosownego o$wiadczenia.



§ 85. Spory ze stosunku pracy rozpatruje wiasciwy sad.

§ 86. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy Kodeksu
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o strazach gminnych oraz przepisy innych ustaw

i aktow wykonawczych okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow.

§ 87. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow

w sposoOb ogdlnie przyjety.



Zatagcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Chetmzy

TABELA NORM I ZASADY PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA CHEEMZY

L.p. | Stanowisko Zakres wyposazenia: Przewidywany okres
R- odziez i obuwie ochronne uzywalnosci w
O- ochrona indywidualna miesigcach, w okresach
zimowych i do zuzycia
1. Kierowca samochodu 1. R- fartuch 24
osobowego, mikrobusu 2. O — rgkawice ochronne 24
3. O — kamizelka odblaskowa do zuzycia
4. O — okulary przeciwstoneczne 48
2. Konserwator — elektryk 1. R — ubranie robocze 18
Robotnik gospodarczy 2. R — koszula flanelowa 12
3. R — trzewiki robocze 18
4. R — kurtka ocieplana 48
5. R — czapka ocieplana 12
6. R — buty filcowo- gumowe 36
7. O — kurtka przeciwdeszczowa 36
8. O — rgkawice ochronne do zuzycia
9. O - okulary ochronne do zuzycia
3. Sprzataczka 1. R — fartuch 36
2. R — trzewiki profilaktyczne 12
tekstylne
3. O — rekawice gumowe do zuzycia
4. Pracownik ochrony 1. R — buty filcowo — gumowe 36
srodowiska 2. R — kurtka przeciwdeszczowa 36
5. Pracownik archiwum 1. R — fartuch roboczy 24
6. Straznik Strazy Miejskiej | 1. Marynarka dwurzgdowa 60
2. Spodnie kroj prosty 60
3. Spodnie z lamowka 24
4. Spodnie specjalne 24
5. Koszula biata krétki rekaw 60
6. Koszula biata dtugi r¢kaw 60
7. Koszula btekitna dtugi rekaw 12
8. Koszula bi¢kitna krotki rekaw 12
9. Koszulo- bluza 18
10. Koszulka polo 2 szt. 6
11. Sweter 24
12. Kamizelka uniwersalna 60
13. Kurtka % z podpinka 36
14. Kurtka uniwersalna 24
15. Kurtka wiatroéwka 36
16. Peleryna nieprzepuszczalna 60
17. Potbuty 12
18. Trapery wysokie ocieplane 24
19. Skarpetki 2 pary 6
20. Czapka letnia 24
21. Czapka zimowa z daszkiem 24




22. Czapka okragta 60
23. Szalik 36
24. Rekawice czarne 36
25. Krawat 60
26. Pas glowny skorzany 60
7. Kierownik i zastepca 1. R — strgj reprezentacyjny 24
kierownika USC
8. Goniec 1. R — potbuty robocze 12
2. O — kurtka ocieplana 48
3. O — plaszcz przeciwdeszczowy 48
4. O —rekawice ochronne ocieplane | 36
9. Pracownik zatrudniony na
stanowisku wyposazonym Okulary korygujace wzrok Minimum 4 lata
w monitory ekranowe

Uwaga:

Powyzsza tabela okresla jednocze$nie stanowiska pracy, na ktorych moze by¢ uzywana przez
pracownikow, za ich zgoda, wilasna odziez i obuwie robocze, speiniajace wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

ZASADY
gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym i wyplacania ekwiwalentu
pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego (Zatacznik nr 1 do Regulaminu)
nabywajg prawo do ich otrzymania z dniem zawarcia umowy o pracg.

2. Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania. Po
uplywie okresu uzytkowania przechodzg one na wlasno$¢ pracownika.

3. Przydzialy odziezy 1 obuwia roboczego przystuguja takze pracownikom zatrudnionym w
niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym, ze okresy uzytkowania przedtuza si¢ odpowiednio.

4. Pracownikowi przysluguje w zamian za przydziat odziezy 1 obuwia roboczego ekwiwalent
pienigzny, w razie gdy:

1) nie przydzielono mu przystugujacej odziezy i1 obuwia;

2) odziez i obuwie przydzielono mu w terminie pozniejszym anizeli termin nabycia prawa do
tego $wiadczenia;

3) za zgoda pracodawcy uzytkowat odziez i obuwie przez okres dluzszy od ustalonego okresu
uzytkowania;

4) zatrudniony jest na stanowisku, ktére znajduje sie¢ w wykazie (tabeli) obejmujacym
stanowiska, na ktorych moze by¢ uzywana przez pracownikow, za ich zgoda wtasna odziez i
obuwie robocze, spetniajagce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 4 jest wyptacany z dotu, za pelne miesiace, za okresy, w
ktorych przystuguje, w wysokos$ci uwzgledniajacej aktualne ceny obuwia i odziezy roboczej.
6. Obliczanie ekwiwalentu dokonuje pracownik prowadzacy sprawy bezpieczenstwa i higieny
pracy.

7. Obliczanie ekwiwalentu nastepuje w terminie do konca Ilutego kazdego roku
kalendarzowego. Wyptata nastepuje do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

8. W razie utraty badz zniszczenia calosci lub czesci odziezy lub obuwia przed uptywem okresu
uzywalnos$ci, pracownik otrzymuje nowy przydziat, jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito bez
jego winy.



9. Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z winy pracownika, otrzymuje on nowy przydzial za
zwrotem 25% kosztow zakupu przydzialu oraz za zwrotem kosztow utraconego badz
zniszczonego przydzialu. Koszt utraconego badz zniszczonego przydzialu (czesci przydziatu)
oblicza si¢ za okres od utraty lub zniszczenia do konca okresu uzywalnosci.

10. W razie rozwigzania umowy o prace przed uptywem okresu uzywalnosci przydziatu, jezeli
rozwigzanie umowy nastapito za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego winy badz
wypowiedzenia, przydziat przechodzi na wlasno$¢ pracownika za zwrotem wartosci przydziatu,
obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do konca okresu uzywalnosci .

11. Przydziat przechodzi na wlasno$¢ pracownika bez obowigzku zwrotu wartosci przydziatu,
o ktorej mowa w pkt 10, w razie rozwigzania umowy o prace:

1) przed uptywem okresu uzywalnosci, w innych przypadkach niz okreslone w pkt 10, a takze
w zwiazku z przej$ciem pracownika na emeryture lub rente;

2) po uptywie 75% okresu uzywalnosci.

12. Za zgoda pracownika, prania i czyszczenia odziezy moze on dokonywaé¢ we wlasnym
zakresie. Za czynno$¢ t¢ przystuguje pracownikowi ekwiwalent pieniezny. Wyptata nastepuje
do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego. Ekwiwalent pieni¢zny za pranie wynosi 10 zi
za | miesigc.

13. Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu za pranie sporzadza pracownik, o ktérym
mowa w ust. 6, w terminie do dnia 15 marca danego roku.

14. Ekwiwalent jest wyptacany wszystkim uprawnionym pracownikom w jednakowej
wysokosci.

15. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynno$ciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska prazy wykonuje stale dodatkowe czynno$ci wymagajace zgodnie z
tabelg norm dodatkowego wyposazenia w odziez i1 sprzet — uzupetnia si¢ jego wyposazenie do
zakresu normy przystugujacej dla tego stanowiska pracy.

16. Gospodarowanie srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika (karta ewidencyjna wyposazenia).

ZASADY
wyposazenia pracownikow Strazy Miejskiej w umundurowanie i wyplacania ekwiwalentu
oraz wyplacanie ekwiwalentu pracownikom Urze¢du Stanu Cywilnego z tytulu obowiazku
wykonywania niektorych czynnosci stuzbowych w tzw. uroczystym stroju oraz przydziatu
pracownikom Urze¢du Miasta zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe okularow korygujacych wzrok.

STRAZ MIEJSKA

1. Pracownicy Strazy Miejskiej otrzymujg pierwsze umundurowanie stuzbowe, ktore zostaje
zakupione ze Srodkow gminy miasta Chetmza.

2. Zestaw przedmiotow umundurowania oraz okresy ich uzywalnosci okresla tabela norm 1
zasady przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow Urzedu Miasta Chelmzy, w tym Strazy Miejskiej, stanowigca zatgcznik nr 1 do
Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta Chelmzy.

3. Prawo do pierwszego umundurowania nabywa pracownik Strazy Miejskiej z chwilg
nawigzania stosunku pracy na czas nieokreslony.

4. W razie rozwigzania stosunku pracy przed uptywem okresu uzywalno$ci umundurowania,
jezeli rozwigzanie nastgpilo bez wypowiedzenia z winy pracownika, pracownik jest
obowigzany zwroci¢ rownowarto$¢ umundurowania za okres od dnia rozwigzania stosunku
pracy do konca okresu uzywalno$ci umundurowania.



5. Po upltywie okresu uzywalno$ci umundurowania lub po rozwigzaniu stosunku pracy w innym
trybie niz okreslony w ust. 4 umundurowanie przechodzi na wtasno$¢ pracownika.

6. W razie utraty lub zniszczenia umundurowania albo jego czes$ci przed uptywem okresu
uzywalno$ci, pracownik otrzymuje nowe umundurowanie na koszt Urzedu Miasta, jezeli utrata
lub zniszczenie nastgpity bez winy pracownika przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.
7. Jezeli utrata lub zniszczenie umundurowania nastgpity z przyczyn innych niz wymienione w
pkt. 6 pracownik otrzymuje nowe umundurowanie po uiszczeniu rOwnowartosci tej czesci
utraconego lub zniszczonego umundurowania, jaka przypada za czas od dnia utraty lub
zniszczenia do konca okresu uzywalnosci.

8. Pracownikowi Strazy Miejskiej przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za umundurowanie w
wysokosci odpowiadajgcej wartosci umundurowania ustalonej wg cen tych przedmiotow
obowigzujacych w danym roku, jezeli:

1) nie przydzielono mu przyslugujacego mu pierwszego umundurowania, a umowa o prace
ulegta rozwigzaniu;

2) pierwsze umundurowanie przydzielono mu w terminie pozniejszym niz termin nabycia
prawa do umundurowania.

9. Ekwiwalent okreslony w ust. 8 stanowi warto$¢ przedmiotow umundurowania za okres, za
ktory przyshuguje i jest wyptacany za petne okresy miesi¢czne.

10. W kolejne umundurowanie lub poszczegolne jego sktadniki pracownik zaopatruje si¢ we
wlasnym zakresie, w terminach zapewniajacych posiadanie przez niego w nalezytym stanie
petnego umundurowania, oznakowania i dystynkcji.

11. W celu realizacji zapisu ust. 10 pracownikowi Strazy Miejskiej wyptaca si¢ corocznie, z
dolu w terminie do dnia 31 marca, roczny ekwiwalent pieniezny w wysokosci wartosci
elementow umundurowania obliczany odpowiednio w stosunku rocznym. Regule wyrazong w
ust.9 stosuje si¢ odpowiednio.

12. Warunkiem wyptaty ekwiwalentu jest corocznie dokonywana w terminie do konca stycznia
kazdego roku, pozytywna ocena stanu umundurowania.

13. Do oceny stanu umundurowania poszczeg6lnych elementéw umundurowania i wyposazenia
powotana zostaje komisja w skladzie: Sekretarz Miasta oraz osoba zajmujaca si¢ sprawami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

14. Ocenie podlegaja poszczegolne elementy umundurowania. Po ich ocenie komisja moze
poleci¢ wymiang wskazanego elementu umundurowania lub wyposazenia.

15. Poszczeg6lne ubiory straznicy uzywaja wedlug zestawdw ubraniowych stosownie do pory
roku.

16. Pracownikom Strazy miejskiej za pranie zwykte umundurowania wyplacany jest
ekwiwalent pieniezny w wysokosci 10 zl miesigcznie oraz dwukrotnie w ciggu roku pranie
chemiczne w wysokosci 75 zt za kazde pranie. Ekwiwalent wyplacany jest do dnia 31 marca
roku nastgpnego.

URZAD STANU CYWILNEGO

17. Pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego wyplacany jest w okresach dwuletnich ekwiwalent
pieni¢zny z tytutu rejestrowania stanu cywilnego obywateli w uroczystym stroju stuzbowym
(udzielanie slubu cywilnego).

18. Ekwiwalent stanowi rekompensate z tytulu zakupu uroczystego stroju z wiasnych srodkéw
pracownikow USC.

19. Ekwiwalent jest wyplacany z gory w ciggu 30 dni od daty zatrudnienia pracownika badz od
rozpoczegcie nowego cyklu dwuletniego, za ktory przystuguje elwiwalent.

20. Ekwiwalent pieni¢zny wyptacany Kierownikowi USC i Zastgpcy Kierownika USC wynosi
1.800 zt brutto, pod warunkiem udzielania §lubéw w uroczystym stroju stuzbowym w przyjetym



okres rozliczeniowym okreslonym w ust.17. Kwoty ekwiwalentow wyptacanych pracownikom
podlegaja opodatkowaniu podatkiem dochodowym 1 osktadkowaniu skladkami na
ubezpieczenie spoteczne na zasadach wynikajacych z odrgbnych przepisow.

21. Pracownikom USC ekwiwalent za pranie i czyszczenie odziezy we wlasnym zakresie nie
przystuguje.

URZAD MIASTA

22. Przydziat okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok pracownikom
uprawnionym do ich otrzymania, odbywa si¢ wg nastgpujacych zasad:

1) konieczno$¢ uzywania przez pracownika okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych
wzrok przy obstludze monitoréw ekranowych stwierdza lekarz okulista medycyny pracy w
stosownym zaswiadczeniu,

2) koszt zakupu okularéw korygujacych wzrok lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok
dla pracownikow wymienionych w pkt 1 pokrywa pracodawca,

3) maksymalna wysokos$¢ refundacji kosztéw zakupu okularow lub szkiel kontaktowych nie
moze przekroczy¢ kwoty 800 zt brutto,

4) pracownik po dokonaniu zakupu okularéw /szkiel kontaktowych we wlasnym zakresie —
gotowka, przedstawia zaptacona faktur¢ wraz z wnioskiem o refundacje do kwoty 800 zl, ktéra
to kwota zostaje zwrdcona pracownikowi na jego konto przez pracodawce,

5) zakupione okulary/soczewki kontaktowe sfinansowane przez pracodawce przekazane
pracownikowi stanowig wilasno$¢ pracodawcy i zostaja wpisane do imiennej kartoteki
pracownika,

6) w razie rozwigzania stosunku pracy na wniosek lub z winy pracownika, przed uptywem
okresu uzywalnosci okularéw/ soczewek kontaktowych, pracownik zobowigzany jest zwrdcic¢
ich rownowarto$¢ za okres od dnia rozwigzania stosunku pracy do konca minimalnego okresu
uzywalnosci,

7) w przypadku uszkodzenia lub utraty okularow/ soczewek kontaktowych korygujacych wzrok
koszt naprawy lub zakupu nowych pokrywa pracownik,

8) jezeli zachodzi konieczno$¢ wymiany szkiet w okularach lub soczewek kontaktowych,
spowodowana pogorszeniem stanu wzroku pracownika, a wskazany w Regulaminie okres
minimalnej uzywalnos$ci jeszcze nie uptynal, pracodawca kieruje pracownika na badania mimo
aktualnos$ci posiadanego przez pracownika orzeczenia,



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta Chetmzy

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI I NAPOJOW

L.p. | Stanowisko pracy | Przydzial Ilos¢ Okres
opakowan
1. Pracownik na Mydto w ptynie (poj. 400 — 500 ml) 1 Raz w roku
stanowisku
urz¢dniczym Herbata duza w saszetkach (100 szt) 1 Raz w roku
Recznik duzy lub dwa mate 1 lub 2 szt. | Raz w roku
2. Pracownik na Mydto w ptynie (poj. 400 — 500 ml) 2 Raz w roku
stanowisku
obstugi Herbata duza w saszetkach (100 szt) 2 Raz w roku
Recznik duzy lub dwa male 1 lub 2 szt. | Raz w roku
Pasta BHP 24 Raz w roku
3, Pracownik Strazy | Mydto w plynie (poj. 400 — 500 ml) 4 Raz w roku
Miejskiej
Herbata duza w saszetkach (100 szt) 6 Raz w roku
Recznik duzy lub dwa mate 1 lub 2 szt. | Raz w roku

1. Okreslony w tabeli przydzial §rodkow czystosci 1 herbaty przysluguje za petny rok
trwania stosunku pracy.

2. Przydzial nie przystuguje za nieobecnos¢ w pracy z tytutu urlopu wychowawczego,
bezptatnego, zasitku macierzynskiego oraz pracownikowi bedgcemu na zwolnieniu
lekarskim powyzej 2 miesigcy.

3. Przydzial srodkdéw czystosci 1 herbaty przystuguje takze pracownikom w niepelnym
wymiarze czasu pracy, normy przydziatu zmniejsza si¢ odpowiednio do wymiaru
zatrudnienia (stosujgc m.in. mniejsze opakowania).

4. Przydzial dokonywany jest raz w roku, w miesigcu grudniu, w odniesieniu do
wszystkich wyzej wymienionych pracownikow.

5. Sprawy zwigzane z przydzialem srodkéw czystosci i herbaty zalatwia pracownik

Urzedu Miasta prowadzacy sprawy bezpieczenstwa 1 higieny pracy.




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Chetmzy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
cigzarow:
1. Dla kobiet w ciazy:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny
czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min;
uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal,

b) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg,

¢) reczne przenoszenie pod gore:

- przedmiotéw przy pracy stalej,
- przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
lit. a,

d) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

e) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym r¢cznie,

f) prace w pozycji stojacej trwajace tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
przy czym czas spgdzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15
minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,

g) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajagcym
8 godzin na dobeg, przy czym czas sp¢dzony przy obstludze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersig:

a) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1 lit. a — 12,5 kJ/min,

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;:

- 6 kg — przy pracy stalej,
- 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1 lit. a,

¢) reczne przenoszenie przedmiotOw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad
4 m lub na odleglo$¢ przekraczajaca 25 m,

d) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m —
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg,



e) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o
masie przekraczajace;j:

- 4 kg — przy pracy stalej,
- 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1 lit. a,

f) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym sg zabronione dla kobiet w cigzy
i karmigcych piersig. Dotyczy to prac, gdzie wskaznik PMV jest wigkszy niz
1,0 (mikroklimat goragcy) lub mniejszy niz —1,0 (mikroklimat zimny) oraz prac, gdzie
wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza przekraczajace 150C
I11. Prace w narazeniu na halas lub drgania - dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB,;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddzialtywaniu na
organizm czlowieka.

IV. Prace przy monitorach ekranowych.

’ Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig czas pracy kobiet w cigzy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe. Przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut. Po tym czasie pracownica ma prawo do co najmniej
10-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Faktycznie praca w cigzy
przy monitorze ekranowym jest dopuszczalna maksymalnie przez 6 godzin 40 minut w
ciggu doby, po odliczeniu przerw.

V. Prace na wysokosci.

Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami,
podestami 1 innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed
upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i1 klamrach.



Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Chetmzy

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1

Postanowienia ogolne

1. Na podstawie art. 24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, pracodawca
wprowadza do stosowanie niniejszy regulamin.

2. Niniejszy regulamin okres$la zasady podejmowania i realizowania pracy zdalne;.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktoérej mowa w art. 675-6717 ustawie z dnia 26
czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2020 poz. 1320 z p6zn.zm.).

4. Regulamin dotyczy przetwarzania informacji, w tym danych osobowych przy uzyciu
sprzetu informatycznego takiego jak komputery stacjonarne, drukarki, skanery, rutery Wi-Fi
oraz mobilnego takiego jak laptopy, smartfony, tablety, a takze przetwarzania danych w spos6b
tradycyjny.

5. W Regulaminie pod okresleniem:

1) pracownik - rozumie si¢ zar6wno osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy, jak i
wspoOtpracownikow, na stale wykonujacych zadania w ramach uméw cywilnoprawnych
wymagajace dostgpu do zasobow sprzgtowych 1 informacyjnych organizacji,

2) pracodawca — rozumie si¢ zaréwno pracodawce, jak i zleceniodawce ustugi, przez
pracodawce rumie si¢ takze administratora danych osobowych lub podmiot przetwarzajacy,

3) informatyk — osoba wyznaczona przez administratora odpowiedzialna za sprawnos¢ 1
konserwacje oraz wdrazanie technicznych zabezpieczen systemoOw informatycznych do
przetwarzania informacji 1 danych osobowych, zwany dalej informatykiem. W przypadku
niewyznaczenia informatyka, jego obowiazki petni pracodawca.

§2
Warunki podje¢cia pracy zdalnej

1. O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca.

2. W sytuacjach zagrozenia zakazeniem wirusem COVID- 19, Pracownik moze zglosi¢
pracodawcy che¢ podjecia pracy zdalne;.

3. Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy okresla
pracodawca, jednakze pracownik moze przedstawi¢ wlasny harmonogram i zakres pracy, ktory
bedzie mégt realizowac po uzyskaniu zgody pracodawcy.

4. W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowigzuja zasady okreslone w
niniejszym Regulaminie.



5. Pracownik podejmujac prace zdalng przestrzega, zgodnie z niniejszym Regulaminem,
warunkow $wiadczenia tej pracy.

6. Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wlasciwych zabezpieczen, w szczegélno$ci ze wzgledu na mozliwo$¢ wystapienia
niekorzystnych zjawisk powodujacych (np. brak pradu lub Internetu), niezwtocznie zglasza to
pracodawcy 1 postepuje zgodnie z jego wskazaniami.

7. Nieprzestrzeganie zasad okreSlonych w niniejszym Regulaminie moze stanowic
naruszenie obowigzkow pracowniczych. W przypadku os6b wykonujacych czynnosci na
podstawie umowy cywilnoprawne] postepowanie niezgodne z niniejszym Regulaminem jest
sprzeczne z przedmiotem umowy, z wymagang przez pracodawce staranno$cig, zawodowym
profesjonalizmem i moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy, a takze przewidzianymi w umowie
karami umownymi.

§3

Warunki wykonywania §wiadczenia pracy zdalnej

1. Pracownik musi zapewni¢ wlasciwe warunki umozliwiajagce mu skuteczng pracg zdalng
z zachowaniem wtasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak kawiarnie,
restauracje, galerie handlowe, w warunkach, w ktorych, osoby postronne moglyby mie¢ dostep
do informacji chronionej (rozmowy o wykonywanej pracy).

3. Pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy i inne osoby postronne nie miaty
dostepu do dokumentdéw i materiatéw stuzbowych. Nalezy przestrzega¢ zasad odpowiedniego
zabezpieczenia dostepu do informacji w szczegdlnosci poprzez wiasciwe ustawienie monitora
komputera, smartfonu, tabletu, a takze zabezpieczenie dokumentacji papierowej oraz nosnikow
pamigci przed nieuprawnionym dostepem.

4. Praca zdalna powinna odbywac¢ si¢ w ustalonych godzinach zgodnie z harmonogramem
ustalonym
z pracodawca.

5. Przerywajac lub koficzac prace nalezy wylaczy¢ lub zablokowac urzadzania, zabezpieczy¢
nos$niki pamigci, ponadto sprawdzi¢ czy nie pozostawiono dokumentéw w drukarce lub
skanerze.

§ 4

Bezpieczenstwo pracy zdalnej Internet

1. Pracownik wykonuje prace zdalng korzystajac z urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych
od pracodawcy.

2. Jezeli pracodawca udostgpnia pracownikowi mobilny modem Internetowy lub telefon
stuzbowy z dostgpem do Internetu, ktory moze petié¢ funkcj¢ Hotspot, pracownik powinien
korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.

3. W przypadku korzystania z domowej sieci Wi-Fi, nalezy upewni¢ si¢, ze zostata ona
skonfigurowana w sposdb minimalizujacy ryzyko wtamania si¢, w szczego6lnosci:

1) korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,



2) hasto dostgpu powinno sktadac si¢ z co najmniej 8 znakow, w tym z duzych 1 matych
liter oraz cyfr i znakoéw specjalnych,
3) poprzez panel administracyjny routera zmieni¢ hasto dostepu do konta administratora
rutera Wi-Fi,
4) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowej,
5) zostat zmieniony domys$lny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny.
4. Praca zdalna przy wykorzystaniu domowe;j sieci Wi-Fi odbywa si¢ wytacznie przy uzyciu
potaczenia VPN lub ,,zdalnego pulpitu”.
5. Pomocy i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela informatyk.

§5

Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej

1. Zabronione jest udost¢pnianie urzadzen wykorzystywanych do pracy zdalnej innym
osobom, np. domownikom.

2. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, takiego jak
komputer stacjonarny, laptop, smartfon, tablet, itp.

3. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza
siedzibg pracodawcy.

4. W sytuacji, gdy pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej z wykorzystaniem
shuzbowego sprzgtu, zglasza to pracodawcy, ktory moze wydaé zgode na prace
z wykorzystaniem prywatnego sprzetu komputerowego pod warunkiem korzystania z
bezpiecznego potacznia VPN lub pracy poprzez ,,zdalny pulpit”.

5. W przypadku pracy zdalnej z wykorzystaniem prywatnego sprzgtu komputerowego
zabronione jest dokonywanie przez pracownika zapisu dokumentéw na dysku komputera lub
innych prywatnych no$nikach danych.

6. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi na podstawie protokotu.

7. Po otrzymaniu zgody na prac¢ zdalng i uzgodnieniu z pracodawcag z jakich urzadzen
bedzie korzystat, pracownik niezwlocznie zgtasza ten fakt informatykowi.

8. Informatyk ewidencjonuje urzadzania wykorzystywane przez pracownika do pracy
zdalnej oraz przeprowadza ich przeglad.

9. W przypadku, gdy =zaistnieja przestanki uniemozliwiajagce dokonanie przegladu
urzadzenia pracownik na wskazanie informatyka udziela zdalnego dostgpu do urzadzenia z
wykorzystaniem metody dostepu zaproponowanej przez informatyka).

10. Przed przystapieniem do pracy zdalnej przeglad urzadzen prywatnych jest obowigzkowy.

11. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa urzadzenia:

1) zainstalowano licencjonowane i aktualne oprogramowanie,

2) wlaczono automatyczne aktualizacje,

3) wlaczono zapore systemowa,

4) zainstalowano program antywirusowy - dziata w tle,

5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token,



6) wylaczono autouzupelnianie 1 zapami¢tywanie hasta w przegladarce
internetowe;j,

7) zainstalowano program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych
(np. 7-zip, Keka),

8) ustawiono automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku aktywnosci,

9) wykonywanie pracy odbywa si¢ na koncie z ograniczonymi uprawnieniami
(jezeli urzadzenie daje takg mozliwos¢)

12. Pracodawca moze dodatkowo wymaga¢, aby urzadzenie przeznaczone do pracy zdalnej
zawieralo inne zabezpieczenia:
1) zaszyfrowany dysk,
2) wylaczone porty pamigci zewnetrznych.

§6

Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac¢ wytacznie stuzbowe programy i
systemy udostgpnione mu przez pracodawce.

2. Przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczego6lnosci danych osobowych,
powinno zosta¢ zabezpieczone hastem.

3. Przekazywanie informacji poufnych poczta e-mail, powinno zosta¢ przestane w
zataczniku zabezpieczonym hastem.

4. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ dane osobowe, np. imiona, nazwiska, adresy e-mail.

5. Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng droga komunikacji.

6. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i nie stownikowe.

7. Dozwolone jest ustalenie stalego hasta przy komunikacji z jednym odbiorca.

8. Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

1) kodowanie pliku, w ktérym sg dane osobowe

2) Skompresowanie pliku do archiwum i zakodowanie hastem.

9. Kazda informacja powinna by¢ wysylana z nalezyta starannos$cia, przed jej wystaniem
zostaje ona-sprawdzona, czy jest skierowana do odpowiedniego odbiorcy.

10. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcow, ktérzy nie znajg si¢ wzajemnie
1/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii
(UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

11. Szczegdlowe zasady korzystania z poczty e-mail okresla odrebny regulamin.

12. Wysytki wiadomos$ci e-mail do duzej liczby odbiorcow nalezy realizowaé poprzez
specjalne oprogramowanie udost¢pnione w tym celu przez pracodawce.

13. Pracownik moze takze przekazywa¢ pliki z informacjami chronionymi z
wykorzystaniem udostepnionych przez pracodawce serwerdéw sieciowych lub plikow FTP.

14. Wykorzystywanie innych narzedzi do przesylania i udostgpniania plikow moze odbywacé
si¢ tylko za zgoda pracodawcy, po wczesniejszym zabezpieczeniu plikow hastem.

§7

Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej



1. Zgodnie z obowigzujacym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych
na klucz
w siedzibie pracodawcy.

2. Obowigzuje ogélny zakaz wynoszenia dokumentow lub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentacji papierowej, pracownik
zglasza do pracodawcy potrzebg ich skopiowania oraz zabrania ich do domu na czas
wykonywania pracy zdalne;j.

4. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatow dokumentow.

6. Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej ilosci zostaty skopiowane.

7. Informacja jest przekazywana pracodawcy lub osobie przez niego wyznaczone;j.

8. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy je
odpowiednio zabezpieczy¢ przed utratg lub zagubieniem.

9. Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym (§wietlica w
szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)

10. Po zakonczeniu pracy, wszystkie kopie dokumentéw nalezy zwroci¢ pracodawcy lub
osobie przez niego wyznaczonej, ktora weryfikuje ich kompletnos¢.

11. W przypadku koniecznosci wydrukowania dokumentéw w miejscu wykonywania pracy
zdalnej, pracownik jest zobowigzany zabezpieczy¢ dokument przez dostgpem do niego przez
osoby nieupowaznione, dokument podlega zwrotowi pracodawcy lub osobie przez niego
wyznaczonej
W sposob opisany w ust. 8 1 10

§8
Szczegllne sytuacje

1. Wadliwe dziatanie udost¢gpnionego komputera lub oprogramowania nalezy niezwtocznie
przekazywac informatykowi.

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentdéw, no$nikéw informacji, nalezy
niezwltocznie, zglosi¢ zdarzenie pracodawcy, informatykowi, osobie przez niego wyznaczonej,
oraz inspektorowi ochrony danych.

§9

Dzialania niedozwolone
Niedozwolone jest:

1) Udostepnianie danych stluzacych do uwierzytelnienia pracy w  systemie
informatycznym innym osobom;

2) Przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlno$ci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci wiadomosci e-mail;



3) Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta samg drogg komunikacji,
ktorg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) Korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaly zatwierdzone przez pracodawce;

5) Odméwienie pracownikowi dziatu IT przegladu urzadzenia;

6) Niszczenie dokumentéw w domu;

7) Udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do
realizowania zadan stuzbowych innym osobom,;

8) Duzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegolnosci
domownikami;

9) Logowanie si¢ na konto innego uzytkownika;

10) Wynoszenie dokumentdéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;

11) Wynoszenie oryginalow dokumentows;

12) Niezwrocenie dokumentows;

13) Nierozliczenie z pracodawcg zakresu zwrdconych danych.

§10
Postanowienia koncowe

1. Pracownik poza przestrzeganiem zasad okreslonych w niniejszym regulaminie przy
$wiadczeniu pracy w formie pracy zdalnej jest zobowigzany do przestrzegania innych polityk
zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrony danych osobowych wprowadzonych przez
pracodawce.

2. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.

3. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od
pracownika wyjasnien 1 informacji o jej wynikach.

Wykaz zalacznikow:

1. Protokot przekazania sprzetu informatycznego do pracy zdalnej
2. Protokot przekazania/odbioru dokumentéw przekazanych pracownikowi do pracy zdalnej
3. Polecenie wykonania pracy zdalnej



Zalacznik nr 1 do
Regulaminu Pracy Zdalnej

Protokol przekazania sprzetu informatycznego do
pracy zdalnej *

Miejscowos¢: Data:

Administrator pelna nazwa

Informatyk/inna osoba wyznaczona
przez administratora — imi¢ i
nazwisko

Imig i nazwisko pracownika *

Dziatajac na podstawie Regulaminu pracy zdalnej

Nazwa sprzetu
sprzetu/oprogramowania

Numer identyfikacyjny/sprzetu
komputerowego/nosnika

uwagi

Potwierdzam przekazanie

data, piecze¢ i podpis

Potwierdzam przejgcie

data, piecze¢ i podpis




Zalacznik nr 2 do

Regulaminu Pracy Zdalnej

pracownikowi do pracy zdalnej *

Administrator pelna nazwa

Protokot przekazania/odbioru dokumentéw przekazanych

osoba wyznaczona przez

Miejscowos¢:

Data:

Dziatajac na podstawie Regulaminu pracy zdalnej

administratora do przekazania
dokumentow — imi¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko pracownika

Nazwa, opis, czego dotyczy dokumentu Nr - uwagi
dokumentu, § .S o
o rye . B0 o o
jesliposiada | >~ | & | &
o
Potwierdzam przekazanie Potwierdzam przejecie

data, piecze¢ i podpis

data, piecze¢ i podpis

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Zdalne;j

POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach

Data i podpis pracodawcy



